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KOMPETENCJE REFERATOW POWIATOWEGO URZEDU PRACY W INOWROCLAWIU

Do zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja zadan w zakresie ustug
rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy, a w szczegélnosci:

. podejmowanie dziatan ukierunkowanych na zwiekszenie zakresu aktywizacji zawodowej oséb

bezrobotnych;

koncentrowanie sie na indywidualnych potrzebach oséb aktywizowanych zawodowo;
bezposrednia wspdtpraca z pracodawcami, organizacjami pozarzagdowymi, organizacja targéw i
gietd pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy;

wspotpraca z placowkami oswiatowymi i instytucjami szkolgcymi w celu dostosowania
programow ksztatcenia do potrzeb rynku pracy;

prowadzenie polityki informacyjnej w zakresie posrednictwa pracy i instrumentéw rynku pracy.

1. W zakresie Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego, w szczegdlnosci:

11.
12.

13.
14.

15.
16.

promocja ustug $wiadczonych przez PUP;

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia;
udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych;

pozyskiwanie ofert pracy;

upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert
pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy;

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong ofertg pracy;
dobér bezrobotnych oraz wydawanie skierowan do pracy i na inne formy dziatan subsydiowane,
okres$lone w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

. informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji i

przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

. inicjowanie i organizowanie kontaktdw bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami;
. wspotdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach

uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

informowanie o0séb bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach;

wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej i
kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej;
wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji o
ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, instrumentach rynku pracy;

monitorowanie zawodow deficytowych i nadwyzkowych;

analizowanie zmian zachodzgcych na lokalnym rynku pracy na potrzeby posrednictwa pracy;
obstuga bezrobotnych zgtaszajgcych sie w wyznaczonych terminach w celu potwierdzenia swojej
gotowosci do pracy;
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17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.
24.

25.
26.
27.

prowadzenie dokumentacji pracodawcéw, dokonywanie odpowiednich zapiséw i informacji oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy w informatycznej bazie danych;

wspotpraca z zaktadami pracy w zakresie zwolnien monitorowanych;

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzywanie lub ztagodzenie
problemdéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych
zaktaddéw pracy;

realizacja zadann wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy panstwami, o
ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a - ¢, w szczegdlnosci realizowanie zadan z zakresu udziatu
w sieci EURES, w tym swiadczenie ustug EURES we wspodtpracy z ministrem wtasciwym do spraw
pracy, samorzagdem wojewddztwa, zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow;

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca;

przygotowywanie informacji z oceny efektywnosci dziatan posrednictwa;

tworzenie i aktualizacja banku danych o podmiotach dziatajgcych na terenie powiatu;

wspotpraca z centrami informacji i planowania kariery zawodowej w prowadzeniu poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej;

opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

Swiadczenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej na rzecz pracodawcow;
prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla osdb bezrobotnych i
poszukujgcych pracy polegajacych w szczegdlnosci na:

1. udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia;

2. udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybér zawodu,
zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i
uzdolnien zawodowych;

3. kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie, umozliwiajgce wydawanie
opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia;

4. inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych

i poszukujacych pracy;

prowadzenie ustug w formie grupowej lub w formie porady indywidualnej;

6. wspotpraca z posrednikami pracy, specjalistami ds. rozwoju zawodowego, liderami klubu
pracy w procesie aktywizacji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

. wspobtpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi;

8. wspodtpraca z osrodkami pomocy spoteczne;.

v

~

2. W zakresie Referatu Instrumentéw Rynku Pracy, w szczegélnosci:

w

Nowuk

o 0

10.
11.
12.

refundowanie pracodawcom kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowisk pracy dla
skierowanych bezrobotnych;

przyznawanie bezrobotnym srodkdw na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j;

refundowanie poniesionych kosztéow z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne w
zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

organizowanie prac interwencyjnych;

organizowanie robdt publicznych przy udziale uprawnionych podmiotow;

dofinansowanie kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng uprawnionym bezrobotnym;
przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny wykorzystanych instrumentow
rynku pracy;

wydawanie zaswiadczen przedsiebiorcom o uzyskanej pomocy publicznej;

przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki z zakresu stosowania instrumentéw rynku
pracy oraz struktury bezrobocia;

analiza potrzeb rynku pracy w zakresie aktywizacji osob bezrobotnych;

opracowanie i upowszechnianie publikacji z zakresu realizacji instrumentéw rynku pracy;
organizacja i realizacja prac spotecznie-uzytecznych;
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13. wspétpraca z organami administracji rzgdowej, organami jednostek samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzgdowymi, funduszami, organizacjami pracodawcéw i innymi partnerami
rynku pracy w zakresie zatrudnienia i przeciwdziataniu bezrobociu.

3. W zakresie Referatu Aktywizacji Zawodowej i Szkoler, w szczegdlnosci:

1. pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy, udzielana w ramach Klubu Pracy, polegajagca na
przygotowaniu bezrobotnych i poszukujgcych pracy do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu
pracy i podejmowaniu zatrudnienia, a w szczegdlnosci przez:

1. uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

2. uczestnictwo w zajeciach aktywizacyjnych;

3. dostep do informacji i elektronicznych baz danych stuzgcych uzyskaniu umiejetnosci
poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

2. organizacja szkolen dla osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, polegajaca na:

1. informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych swiadczonych
przez PUP oraz promowanie tej formy aktywizacji;
2. diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych osdb uprawnionych do szkolenia;

sporzadzaniu i upowszechnianiu planu szkolen;

zlecaniu przeprowadzania szkolen instytucjom szkoleniowym:;

monitorowaniu przebiegu szkolen;

wspodtpraca z instytucjami szkolgcymi posiadajgcymi wpis do Rejestru Instytucji

Szkoleniowych;

7. dokonywaniu analiz skutecznosci i ocen efektywnosci szkolen bezrobotnych oraz innych
uprawnionych oséb;
8. kierowaniu na szkolenia grupowe lub indywidualne wskazane przez osobe uprawniong;
9. finansowaniu wydatkdw zwigzanych z prowadzonymi szkoleniami stosowanie do przepiséw
ustawy o promocji zatrudnienia i instrumentach rynku pracy;
10. udzielaniu pozyczki na sfinansowanie kosztéw szkolenia, studidéw podyplomowych.
3. udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy $wiadczonej przez PUP;
4. organizowanie stazy i przygotowania zawodowego w miejscu pracy.

ouesw

Do zakresu zadan podstawowych Wieloosobowego Stanowiska ds. Stypendidw Szkoleniowych i
Stazowych, tworzonego w ramach Referatu Aktywizacji Zawodowej i Szkoleri, w szczegblnoéci nalezy:

1. naliczanie stypendidéw szkoleniowych i innych Swiadczen z tytutu aktywizacji zawodowej
wynikajgcych z przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
2. wydawanie decyzji w obszarze kompetencji:

1. przyznawanie, odmowa przyznania, wstrzymanie lub wznowienie wyptaty oraz utraty lub
pozbawienia prawa do stypendium szkoleniowego i innych swiadczen z tytutu aktywizacji
zawodowej;

2. obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego stypendium szkoleniowego i innych nienaleznie

pobranych swiadczen.

prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji i rejestru w tym zakresie;

5. weryfikacja wyptaconych stypendiéw szkoleniowych i innych swiadczen z tytutu aktywizacji
zawodowej;

w
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6. pokrywanie kosztéw przejazdu badz zakwaterowania osobie, ktéra w wyniku skierowania
przez Urzad podjeta prace, staz, szkolenie lub przygotowanie zawodowe dorostych w
miejscu pracy poza miejscem statego zamieszkania;

7. finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra w wyniku skierowania
przez Urzad podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, szkolenie lub
przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statego zamieszkania;

8. finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zgtaszajgcego oferte pracy lub do miejsca
pracy, odbywania stazu, szkolenia, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania
zajec z zakresu poradnictwa zawodowego poza miejscem statego zamieszkania w zwigzku
ze skierowaniem przez Urzad.

Do zakresu zadari podstawowych Wieloosobowego Stanowiska ds. Programéw Rynku Pracy w
szczegblnosci nalezy:

N

ounew

planowanie srodkéw Funduszu Pracy oraz $rodkdw z Unii Europejskiej;

opracowywanie wnioskéw projektéw na aktywizacje zawodowg bezrobotnych ze s$rodkéw
Funduszu Pracy i EFS;

realizacja programoéw dla bezrobotnych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

koordynacja i monitorowanie dziatart w ramach realizowanych projektow;

analiza, sprawozdawczosc i rozliczanie z realizowanych programow;

pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan w zakresie aktywizacji
lokalnego rynku pracy i promocji zatrudnienia;

inicjowanie i organizowanie projektéw lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych;
. opracowywanie, realizacja i nadzdr nad programami majgcymi na celu pozyskanie Srodkéw z

funduszy europejskich, z rezerwy Funduszu Pracy, pozostajgcej w dyspozycji ministra do spraw
zatrudnienia, bgdZz marszatka wojewddztwa, na aktywizacje okreslonych grup bezrobotnych i
promujacych zatrudnienie;

wspoétdziatanie z powiatowg radg zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkéw z Funduszu Pracy.

Do zakresu podstawowych zadan Referatu Ewidencii, Informacji i Swiadczen w szczegélnosci nalezy:

1.

w

© 0N

10.

11.

informowanie o0sdéb bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujagcych im prawach i
obowigzkach;

rejestracja oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

prowadzenie ewidencji 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

wprowadzanie danych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy do bezy komputerowej oraz jej
uaktualnianie;

. wydawanie decyzji w obszarze kompetencji o:

1. uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za osobe bezrobotng oraz o utracie statusu
bezrobotnej;
2. przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu, wznowieniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku aktywizacyjnego;
3. obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku aktywizacyjnego.
prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji i rejestru w tym zakresie;
naliczanie i weryfikacja zasitkdw, dodatkdw aktywizacyjnych;
wydawanie zaswiadczen z zakresu kompetencji referatu;
wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych;
dokonywanie potrgcen komorniczych na podstawie tytutéw egzekucyjnych oraz prowadzenie
dokumentac;ji w tym zakresie;
realizacja Swiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy.
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Do zakresu zadari podstawowych Referatu Finansowo-Ksiegowego w szczegélnosci nalezy:

LN AWDN

10.

planowanie srodkéw budzetowych, a w szczegdlnosci:
1. sporzgdzanie projektu budzetu Urzedu;
2. analiza przebiegu realizacji planu dochodéw i wydatkéw;
3. przygotowywanie propozycji zmian w budzecie Urzedu.
planowanie i realizacja wydatkéw ze srodkéw Funduszu Pracy oraz srodkéw europejskich - EFS;
ewidencjonowanie i rozliczanie operacji budzetowych, Funduszu Pracy i EFS;
ewidencjonowanie i rozliczanie zadan zleconych (np. PFRON);
przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych;
obstuga kasowa Funduszu Pracy, budzetu jednostki oraz EFS;
obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw PUP;
sporzadzanie informacji oraz sprawozdan dotyczacych wydatkédw budzetu jednostki i Funduszu
Pracy oraz wspoétudziat w sporzgdzaniu sprawozdawczosci i wnioskow o ptatnosé dotyczacych
projektéw wspotfinansowanych ze Srodkéw EFS;
rozliczanie wynikow inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych i finansowych.

Do zakresu zadari podstawowych Referatu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegélnosci nalezy:

LN EWNRE

=
e

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.
24.

opracowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych PUP;

nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

obstuga kancelaryjna Urzedu zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjg kancelaryjng;

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikéw PUP;

zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz ich wyrejestrowanie;
obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, polecerr wydawanych przez Dyrektora;

opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analizy i informacji dotyczacej
pracownikéw Urzedu;

. prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw PUP;
12.
13.
14.

obstuga spraw zwigzanych z naborem pracownikéw;

nadzor nad przeprowadzeniem kontroli zewnetrznych;

sporzadzanie informacji dla prokuratury w kazdym przypadku uzasadnionego podejrzenia
popetnienia przestepstwa;

ewidencja i kontrola realizacji zalecen zewnetrznych jednostek kontrolnych;

rejestracja oraz nadzér nad prawidtowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia;

archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu oraz prowadzenie archiwum
zaktadowego;

administrowanie majgtkiem Urzedu;

zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w srodki techniczno-biurowe;

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg lokali biurowych oraz instalacjami technicznymi
poprzez ich konserwacje, naprawy i remonty;

prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg zamowien publicznych;

windykacja nienaleznie pobranych swiadczen;

udostepnianie danych osobowych na wniosek;
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25.

udzielanie informacji o osobach bezrobotnych osobom i instytucjom do tego upowaznionym lub
uprawnionym;

Do zakresu zadari podstawowych Wieloosobowego Stanowiska ds. Bezpieczeristwa Informaciji,
Informatyki i Statystyk w szczegélnosci nalezy:

LWoONOUO A WNE

[
= o

12.
13.

14.

nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystaniem sprzetu komputerowego;

nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;

administrowanie siecig komputerowa i bazg danych;

dokonywanie aktualizacji programéw komputerowych;

tworzenie baz danych statystycznych;

tworzenie kopii bezpieczeristwa bazy danych;

opracowywanie statystyk dotyczgcych oséb bezrobotnych i rynku pracy;

przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

prowadzenie strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej PUP oraz ich aktualizacja;
nadzor nad stosowaniem przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych w dziatalnosci PUP;

. wykonywanie zadan wynikajagcych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o

Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych w imieniu ptatnika, a w
szczegolnosci sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych osdb bezrobotnych;

obstuga programu Ptatnik;

koordynowanie przygotowywania przez komorki organizacyjne Urzedu informacji publicznej oraz
przygotowanie ostatecznej wersji tej informaciji;

nadzér nad prawidtowym stosowaniem instrukcji bezpieczenstwa.

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Bezpieczenistwa i Higieny Pracy w szczegdlnosci nalezy:

N

. sporzgdzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie;

kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy na wszystkich stanowiskach pracy;

przeprowadzanie szkolen z zakresu przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych bezpieczernstwa
i higieny pracy;

prowadzenie spraw dotyczgcych wypadkdw w pracy, choréb zawodowych i badan srodowiska

pracy;
prowadzenie rejestréw i gromadzenie dokumentéw dotyczacych wypadkdw przy pracy;

. doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bhp, organizacji i metod pracy na stanowiskach, na

ktorych wystepujg czynniki szkodliwe, doboru srodkédw ochrony zbiorowej i indywidualnej;
prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej.

Do zakresu podstawowych zadan stanowiska Radcy Prawnego w szczegélnosci nalezy:

N

4.

reprezentowanie PUP przed sgdami, organami egzekucyjnymi i innymi urzedami;

. wykonywanie obstugi prawnej PUP;
. opiniowanie i parafowanie uméw, a takze aktéw normatywnych Dyrektora, pism i innych

dokumentéw powodujgcych skutki prawne dla PUP w zakresie ich zgodnosci z prawem;
nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawnych w PUP;
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5. pomoc przy opracowywaniu projektéw aktéw normatywnych Dyrektora;
6. wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony prawnej interesow PUP - stosownie do przepiséw
ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z pdzn. zm.).

Zadania szczegoétowe dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg zakresy czynnosci.
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